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TRATAMENTO ARQUIVISTICO DA DOCUMENTAGAO DO ARQUIVO DA
SECRETARIA DO GABINETE DA PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO
DA UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA — UFPB

Mayara Guerra Felix!

Resumo

Apresenta o relato da experiéncia vivenciada como aluna do Curso de Graduacdo em
Arquivologia, no arquivo da Secretaria do Gabinete da Pro-Reitoria Administrativa, da
Reitoria da Universidade Federal da Paraiba, por meio de estdgio ndo obrigatorio.
Objetivou descrever como foram desenvolvidas as atividades de organizacdo das
tipologias documentais escrituras de imdveis e terrenos pertencentes a UFPB, desde a
higienizacdo a digitalizacdo, e avaliar se esse tratamento facilitou o acesso para 0s
usuarios que os consultam. A metodologia utilizada foi a pesquisa explicativa, pela
familiaridade com o acervo; e a pesquisa exploratoria, objetivando saber o resultado do
que foi aplicado. Conclui-se que a organizagdo dos documentos digitalizados facilitou a
recuperacdo da informacéo por parte dos servidores que os utilizam. Com isso, constata-
se que arquivista ndo € profissional fadado ao papel, ele também é capaz de aplicar
métodos arquivisticos e utilizacdo de instrumentos no ambito virtual, visando facilitar a

recuperacdo da informacao.

Palavras-Chave: Arquivo. Arquivista. Estagio. Universidade Federal da Paraiba.

INTRODUCAO

Podemos conceituar arquivo de diversas formas, mas de acordo com a LEI N°
8.159, 9 DE JANEIRO DE 1991,

Consideram-se arquivos, para os fins desta Lei, 0s conjuntos de documentos
produzidos e recebidos por drgédos publicos, instituicdes de carater publico e
entidades privadas, em decorréncia do exercicio de atividades especificas,
bem como por pessoa fisica, qualquer que seja o suporte da informacdo ou a
natureza dos documentos.



Os arquivos sdo um conjunto organico de documentos, conservados por valor
administrativo, legal e historico, sendo uma das principais fun¢Ges a disponibiliza¢éo de
maneira eficiente ao acesso as informacdes ali encontradas. Ndo importa a definicdo,
todos os autores concordam que, independente do suporte, o conteldo deve ser
priorizado.

Ao decorrer deste artigo serd explanada a necessidade de uma eficiente Gestdo
Documental, de aplicacbes de métodos e normas para um arquivo funcional, tudo
objetivando a recuperacdo da informacao, a preservacao da memodria.

O curso de graduacdo em Arquivologia da Universidade Federal da Paraiba
(UFPB) teve sua primeira turma no inicio do 2° semestre de 2008, ou seja, um curso
recente, assim como o interesse de cada setor da Reitoria da mesma instituicdo de
ensino para com o seu “arquivo”. Muitos ainda ndo compreendem a importancia de uma
boa gestéo.

Segundo Jardim (1987), a Gestdo de Documentos se caracteriza como um
conjunto de medidas e costumes que visam e garante a eficdcia do controle da
documentacdo em qualquer idade, desde a sua criacdo até o destino final, o que sera
eliminado ou terd guarda permanente.

Desta forma se assegura tanto a racionalizacdo da massa documental, quanto a
preservacdo do patrimbnio. Para que essa racionalizacdo ocorra sera necessario uma
Politica de Gestdo de Documentos, que, efetivamente contribua para a solidificacdo de
uma cultura organizacional que priorize 0 acesso a informacéao e sua disseminacao.

Nessa linha de pensamento, Lindolfo (2007, p.46), assevera que

A auséncia de elaboracdo e implantacdo de programas de gestdo de
documentos tem ocorrido de uma forma sistematica, em funcdo da falta de
recursos humanos capacitados para a execucdo de tal atividade e da falta de
instrumentais técnicos indispensaveis para orientar os procedimentos
fundamentais de classificacdo e organizagcdo, de anélise e selecdo
documental. A esses fatores pode-se adicionar o desinteresse dos
administradores, publicos e privados, que, ao fecharem os olhos para essa
questdo, s6 buscam solugdo quando se faz necessaria a liberacdo de espago
fisico “abarrotados de papéis.

Como se verifica, a autora evidencia a problematica atual vivenciada pela
maioria dos nossos arquivos. A partir da argumentacdo acima, este artigo tem como

foco descrever as atividades desenvolvidas no tratamento arquivistico dado a



documentacdo custodiada pela secretaria da Pré-Reitoria Administrativa (PRA),
localizado no 2° andar do prédio da Reitoria, que é o 6rgdo auxiliar de dire¢do superior
incumbido de fungbes especificas e delegadas pelo Reitor nas areas de administracao
contabil e financeira, material, patrimonio e atividades auxiliares'.

As atividades desenvolvidas foram proporcionadas pelo estagio ndo obrigatorio,
realizado entre dezembro de 2013 a maio de 2014, especificamente na documentacao
produzida pelo Gabinete da Prd-Reitoria de Administracdo, onde foi dada a
oportunidade de conhecer a documentacao produzida nos demais setores que compdem
a PRA. De inicio ficou claro que a documentacdo pertencia a outros setores, como 0

Setor Financeiro e Divisdo de Contabilidade.

A guarda da documentacédo existente era basicamente um acumulo em caixas de
papeldes amarradas com barbante, onde o papel, devido ao mau acondicionamento,
muitos estavam submetidos a acdo de agentes tais como fungos, bactérias, poeira,

ferrugem, proveniente dos clips, grampos e trilhos metalicos.

Contudo, no periodo de atuacdo, era nitido o interesse dos Pré-Reitores de
mudanca nesse cenario. Alguns setores j& possuiam uma parte de Seus arquivos
iniciados por estagiarios de Arquivologia, talvez por este motivo os Pro-Reitores
adquiriram certa atencdo a este assunto, por perceber que um arquivo é mais do que um
espaco para guardar massa documental, e o arquivista é mais do que um profissional

que lida com papel velho.

Mediante o0 contexto acima mencionado, suscitaram 0s seguintes
questionamentos: Gestdo Documental serve para mais do que a eficiéncia ao acesso a
informacdo? Que procedimentos e instrumentos podem ser utilizados para organizar
um acervo? O arquivista trabalha unicamente com o suporte de papel? E
principalmente, como anda a realidade nos arquivos a partir da atuacdo dos

estudante/estagiario dentro da UFPB?

Tentar responder essas questdes motivou a realizacdo deste artigo, além de
explanar a experiéncia obtida, apresenta resultados das acdes desenvolvidas no periodo
do estagio nao obrigatdrio. Dessa forma, tem como objetivo geral descrever como foram

desenvolvidas as atividades de organizagdo das escrituras de imoveis e terrenos

' UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA (UFPB). Historico. Jodo Pessoa, Paraiba. Disponivel em:
<http://ct.ufpb.br/pra/index.php/sobre-a-pra>. Acesso em: 01 Jan. 2015



pertencentes a UFPB e de maneira especifica, conhecer a documentacdo citada,
higienizar, digitalizar e acondicionar conforme os principios arquivisticos e avaliar se

esse tratamento facilitou o acesso por parte de quem as consultam com frequéncia.

2 GESTAO DOCUMENTAL

No ponto de vista da arquivologia, gestdo documental é um “conjunto de
procedimentos e operacOes técnicas referentes a sua producdo, classificacdo, avaliacéo,
tramitacdo, uso, arquivamento e reproducdo, que assegura a racionalizacdo e a eficiéncia
dos arquivos” (BERNARDES, 2005, p. 69).

O saber gerenciar é de extrema importancia, pois abrange desde a sua producao
a sua destinacao final - a eliminacdo ou a guarda permanente, que corresponde a terceira

idade do documento. Ou seja,

[...] uma intervenc&o no ciclo de vida dos documentos desde sua producéo até
serem eliminados ou recolhidos para guarda definitiva. Nesse sentido, um
programa geral de gestdo compreende todas as atividades inerentes as idades
corrente e intermedidria de arquivamento, o que garante um efetivo controle
da producéo documental nos arquivos correntes (valor
administrativo/vigéncia), das transferéncias aos arquivos
centrais/intermediarios (local onde os documentos geralmente aguardam
longos prazos precaucionais), do processamento das eliminacbes e
recolhimentos ao arquivo permanente  (valor histérico-cultural)
(BERNARDES, 1998, p. 12. Grifo nosso)

Caracterizam-se a classificacéo, a avaliagdo e a descricdo entre os procedimentos
da gestdo de documentos que séo consideradas complementares, de acordo a perspectiva
da arquivistica integrada (LOPES, 1997).

A classificac@o é bésica a eficiente administragdo de documentos correntes.
Todos o0s outros aspectos de um programa que vise ao controle de
documentos dependem da classificacdo. Se 0s documentos sdo
adequadamente classificados, atenderdo bem as necessidades das operacdes
correntes (SCHELLENBERG, 2004, p. 83)

“A classificacdo e considerada como crucial, pois determina e é determinada
pelas demais atividades que compdem a Gestdo de Documentos” (SOUZA, 2003, p.

240). E um processo que possibilita ordenar os diversos elementos de um conjunto



conforme as suas similaridades e diferencas, agrupando o que € semelhante e separando
0 que é distinto. Os principais tipos de Classificacdo utilizados em arquivos sdo a
Classificacdo Alfabética, a Classificacdo Numérica, a Classificacdo Alfanumérica, a
Classificacdo Cronoldgica e a Classificagdo Geografica.

A avaliacdo é a etapa em que se identifica a "idade" do documento, ou seja, é na
avaliacdo que séo definidas os prazos de guarda para a documentacdo do arquivo, néo
interferindo o seu suporte. Nesta etapa que é indicado como corrente (arquivo ativo,
documentacdo utilizada com frequéncia), intermedidria (cujo uso € semi-ativo,
manejado ocasionalmente) ou permanente (documentacdo que deve ser preservada e
respeitada decorrente ao seu valor probatério, informacional ou cultural).

A avaliacdo objetiva a reducdo da massa documental, agilidade na recuperacéo
dos documentos e das informacdes; assim como uma efetiva eficadcia administrativa,
melhor a conservacdo dos documentos de guarda permanente, racionalizar a criacdo e o
fluxo de documentos, liberar espago fisico e incrementar a pesquisa (BERNARDES,
1998).

A tabela de temporalidade compde um “instrumento de destinagcdo aprovado por
autoridade competente, que determina prazos e condicGes de guarda tendo em vista
transferéncia, recolhimento, descarte ou eliminagdo de documentos” (ARQUIVO
NACIONAL, 2005, p.159).

Para ser aplicada, a Tabela de Temporalidade devera ser aprovada por
autoridade competente e amplamente divulgada entre os funcionarios d
instituicdo ou empresa. A Tabela é um instrumento dindmico de gestdo de
documentos, por isso precisa ser periodicamente atualizada, a fim de
incorporar 0s novos conjuntos documentais que possam vir a ser produzidos
e as mudancas que, eventualmente, ocorrerem na legislacdo (BERNARDES,
1998, p. 21).

A Tabela de Temporalidade ¢ uma ferramenta que solidifica os critérios
elaborados durante o processo de avaliagdo. Nela estdo delimitadas as seéries
documentais com seus referentes prazos de guarda e destinacdo (eliminacdo ou guarda

permanente).

A utilizacdo de tabelas de temporalidade define a racionalidade a gestéo
sistémica, pois controla o fluxo dos documentos durante o seu ciclo de vida, regula a

permanéncia dos documentos nos arquivos, autoriza a eliminagéo de documentos dentro
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dos prazos vigentes e protege 0os mesmo de guarda permanente, encaminhando-os para

guarda definitiva. Portanto, a devida e merecida preservacdo da memdria.

Os instrumentos de pesquisa devem submeter-se as atualizadas normas
existentes; dentre as normas de descri¢cdo arquivistica pode-se citar algumas como a
Norma Internacional de Registro de Autoridade Arquivistica para Entidades Coletivas,
Pessoas e Familias — ISAAR (CPF); a Norma Brasileira de Descricdo Arquivistica —
NOBRADE, publicada pelo Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ); a Norma
Geral Internacional de Descricdo Arquivistica — ISAD(G);

2.1 Preservacao de documentos

O termo preservacdo sempre esta ligado ao arquivo, que juntos fazem parte do
campo arquivistico. Ainda de acordo com o Arquivo Nacional (2005, p.135)
preservacao € a ‘“Preven¢do da deterioragdo e danos em documentos, documentos por
meio de adequado controle ambiental e/ou tratamento fisico e/ou quimico” e o
Dicionario de Terminologia Arquivistica (1996, p.61) define preservagdo como “fungéo
arquivistica destinada a assegurar as atividades de acondicionamento, conservacao e
restauracao de documentos”.

Com estas definicBes percebemos que este termo preservagdo ndo se encontra
muito claro na area arquivistica, pois se levarmos em consideracdo como sendo uma
técnica de prevencdo, na realidade da maioria dos arquivos a preservacdo ndo seria
possivel devido o nivel de documentos que ja estdo danificados; e se considerarmos o
termo restauracdo ndo é uma técnica muito utilizada pelo o arquivista j& que ndo tem
uma instrugdo técnica especifica para esta area.

Para que ocorra a preservacao e a disponibilizacdo das informagdes contidas no
acervo para o usuario € necessario ser utilizado técnicas de acondicionamento, e as
vezes para preservar o documento original é realizada transferéncia da informacao para
outro suporte como a microfilmagem, sites, ou programas de computador através da
digitalizacéo.

Com esses novos tipos de suportes eletrénicos ocorre uma mudanca na

preservacdo, pois 0s documentos terdo que ser migrados, antes que o software utilizado
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caia em desuso, 0 que ja é tema de debates entre os arquivistas. Beck (2006, p. 17),

acrescenta que:

Entende-se que a preservacdo somente tem sentido quando se esta vinculada
a0 acesso, e por isto a organizacao e custddia responsavel fazem parte de seu
processo [...].

Corroborando com esse pensamento, Cunha e Lima (2007, p. 2), destacam que:

[...] a preservagdo permitiu as sociedades ao redor do mundo o acumulo de
conhecimento e a utilizagdo do legado informacional daqueles que, durante
anos e séculos, construiram paulatinamente seus saberes. Ha, portanto, a
necessidade de garantir que as informagdes que sdo produzidas hoje, estejam
acessiveis na posteridade, pois configuram-se um rico patriménio humano,
fruto de sua producdo cultural, social e ou cientifica.

O termo memdria estd em cada vez mais presente na sociedade tecnoldgica que
estamos vivendo, pois o acesso informacional é muito grande, mas como preservar

essas informacbes? Sob essa questdo, Ferreira (2006, p. 20) relata que:

A preservacdo digital consiste na capacidade de garantir que a informacédo
digital permaneca acessivel e com qualidades de autenticidade suficientes
para que possa ser interpretada no futuro recorrendo a uma plataforma
tecnoldgica diferente da utilizada no momento da sua criagéo.

A preservagdo tem que ser relacionada com outros métodos arquivisticos, como
classificacdo e avaliacdo. E imprescindivel estabelecer prioridades, pois é um processo
que ndo esta finalizado, necessita fazer parte da administracdo diaria dos documentos,
onde ela esta cada vez mais vinculada com o termo acesso.

O arquivista ndo lida apenas com o documento fisico, na sociedade
informacional de hoje, é necessario se especializar também nos sistemas de informacao
para que possa prestar um melhor servigo ao documento, pois aumentou amplamente o
que um profissional deve-se realizar, mas cada arquivo tem suas necessidades
especificas.

Devemos levantar questdes também sobre quem sdo os usuarios, para que

possamos prestar um melhor servigco. Sob esse aspecto, Jardim (2009, p. 12), questiona,

Quais sd0 0s usos e quem sdo 0s usuarios dos arquivos? Como se estruturam
esses usos em diversos contextos? Qual o grau de satisfacdo dos usuarios

12



com 0s arquivos? Quais as demandas dos usuarios em relacdo aos arquivos?
Quais as alteracGes no atendimento ao usuario com o acesso a informacdes
arquivisticas na internet? Os setores de atendimento aos usuarios estdo se
modificando em funcédo da internet? Quem é o arquivista de referéncia hoje?
Quais as caracteristicas da relacdo arquivistas-usuarios em variados contextos
institucionais? Quais 0s usuarios potenciais, porém nao atendidos pelos
arquivos? Por que e como tal situagdo ocorre?

De acordo com a citacdo acima, verificamos que o profissional da arquivistica

deve ter o conhecimento necessario para que possa efetuar um servico de qualidade.

2.2 Documentos digitais

Documentos digitais sdo os que possuem sua informacdo codificada em digitos
binarios e que s6 podem ser acessados e interpretados através de meios computacionais.
Eles sdo considerados como arquivistico quando sdo originarios ou recebidos pela
Instituicdo ao decorrer de suas funcgdes, ou seja, de um processo de trabalho, como

instrumento ou resultado de tal atividade, e retido para acdo ou referéncia.

Os documentos digitais apresentam especificidades que podem comprometer
sua autenticidade e seu acesso, uma vez que sdo suscetiveis a degradacéo
fisica dos seus suportes, & obsolescéncia tecnoldgica de hardware, software,
de formatos e a intervengdes ndo autorizadas. O resultado disso é a sua
adulteracdo efou destruicdo. Portanto, € fundamental que sejam
desenvolvidas estratégias de preservagdo digital que considerem as
caracteristicas do documento arquivistico, principalmente no que diz respeito
a forma fixa, ao conteddo estavel e a relagdo organica (CONARQ, 2012, p
11).

A autenticidade de um documento estd ligada & avaliagdo que se faz sobre ter
sido alterado ou ndo, em algum momento apds a sua criagdo. A assinatura digital € um
meio aconselhado para garantir a autoria e/ou a integridade do documento enviado entre
sistemas ou entre usuarios e sistemas.

Deve-se salientar que documento digital possui duas origens divergentes, ou
seja, 0 que ja nasce no ambito digital, e os que sdo geradas pelo processo de
digitalizacdo. Nesta segunda origem, o documento é digitalizado por meio de scanner

que os convertem o documento fisico em formato digital.
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A digitalizacdo tem como vantagem otimizar a disseminacdo e 0 acesso a
informacdo, além de tornar minimo o manejo do original, contribuindo, desta maneira,

para a sua preservacao.

2.3 Preservagao de documentos digitais

Assim como nos documentos com suporte em papel, na preservagdo de
documentos digitais também se faz necessario a utilizacdo de ferramentas que protejam
e asseguram a sua manutencdo. De acordo com Hedstrom (1996) a preservacao digital €
“(...) o planejamento, alocagdo de recursos e aplicagdo de métodos e tecnologias para

assegurar que a informacéo digital de valor continuo permanega acessivel e utilizavel”.

Para uma efetiva elaboracdo de uma pratica de preservacdo digital, o indicado
seriam adocOes de métodos que visem, além da acessibilidade pratica no &mbito virtual,
que também preservem o fisico. Ndo existe um modelo basico padrdo de como aplicar a
preservacdo digital, contudo, pesquisadores em diversos lugares do mundo estdo
estudando e desenvolvendo modelos de infraestrutura para alcangar a preservagédo

digital a longo prazo.

Para Beagrie & Greenstein (1998), algumas prevencgdes devem ser seguidas para
diminuir o perigo da perca dos materiais digitais, como 0 armazenamento em um
ambiente estavel e controlavel; a implementacdo de ciclos de atualizacdo (refreshment)
para copia em nova midia; produzir cépias de preservacdo (assumindo licencas e

permissdes de copyrights); e efetuar procedimentos apropriados de manuseio.

Devida a continua criacdo de novas tecnologias, a migracdo periodica da
informacdo digital se faz necessaria, a partir de um ambiente hardware? ou de um
software®, com objetivo de preservar a integridade da informacéo digital e assegurar a
recuperacdo por parte dos usuarios. Por exemplo, dados textuais podem ser agrupados
em um formato de software, como o PDF. Outra abordagem é a copia do arquivo digital

para midias mais estaveis como CD-ROM e DVD.

? Hardware é a parte fisica do computador, 0 que constitui em todas as pecas que fazem o computador
funcionar.

* Software é considerada como a parte I6gica em um computador, pois é uma sequéncia de instruces que
objetivam o executar de tarefas especificas.
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A utilizacdo de formas padronizadas e metadados tem se mostrado um fator
primordial, pois facilita para a gestdo, assim como para recuperar e disponibilizar a
informacdo digital; estratégias como a migracdo vém se mostrando eficaz para a
preservacdo dos documentos digitais. Com o passar do tempo, novas medidas vdo ser
criadas, viabilizando modelos e padrbes para as InstituicGes que possuem um arquivo

digital.

3 BREVE HISTORICO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA - UFPB

A Universidade Federal da Paraiba (UFPB) resultou da unido de algumas escolas
superiores em 02 de dezembro de 1955, criada pela Lei Estadual 1.336, com 0 nome
Universidade da Paraiba. Mas so foi efetivada como federal em 13 de dezembro de
1960, através da lei n°. 3.835, com estrutura universitaria nas cidades de Jodo Pessoa e
Campina Grande. Ao longo dos anos houve um crescente desenvolvimento, esse
crescimento pode ser visto através dos sete Campi criados: Jodo Pessoa, Campina
Grande, Areia, Bananeira, Patos, Sousa e Cajazeiras. Em 2002 ocorreu o0
desmembramento dos campos de: Campina Grande, Cajazeiras, Patos e Sousa, que
foram incorporados pela Universidade Federal de Campina Grande (UFCG). Em 2005
ocorreu o plano de Expansdo com Interiorizacdo, no Litoral Norte, incluindo os
municipios de Mamanguape e Rio Tinto.

Em 2011, a UFPB esta estruturada da seguinte forma: Campus I, na
cidade de Jodo Pessoa, compreendendo os seguintes Centros: Centro de Ciéncias Exatas
e da Natureza (CCEN); Centro de Ciéncias Humanas, Letras e Artes (CCHLA); Centro
de Ciéncias Médicas (CCM); Centro de Ciéncias da Saude (CCS); Centro de Ciéncias
Sociais Aplicadas (CCSA); Centro de Educagdo (CE); Centro de Tecnologia (CT);
Centro de Ciéncias Juridicas (CCJ) e Centro de Tecnologia e Desenvolvimento
Regional (CTDR); Campus Il, na cidade de Areia, compreendendo o Centro de Ciéncias
Agréarias (CCA); o Campus lll, na cidade de Bananeiras, abrangendo o Centro de
Ciéncias Humanas, Sociais e Agrarias (CCHSA) e o Campus IV, nas cidades de
Mamanguape e Rio Tinto, com o Centro de Ciéncias Aplicadas e Educacdo (CCAE).

Dois novos centros foram criados em 2011 pelo Conselho Universitario (Consuni).
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Sdo eles: 0 Centro de Informaética e o Centro de Energias Alternativas Renovaveis. Com
a criagdo do Plano de Reestruturacdo e Expansdo da Universidade (REUNI), do
Governo Federal, ocorreu mais que dobro no nimero de vagas oferecidas nos processos

seletivos, em 2005 eram 3.700 vagas, e em 2012 8.020 vagas oferecidas”.

3.1 Arquivo universitario: algumas consideracoes

Segundo Bottino (1995, p. 61), “a abordagem do tema arquivo universitario na
realidade brasileira deve ser vista sob o prisma historico-contextual do bindmio
Universidade/Arquivologia.” Os dois estdo interligados, pois € necessario avaliar este
contexto no qual esté inserido o Arquivo Universitario, para localizar o seu atual estado.

Desta forma, a autora salienta que:

Ainda hd uma fraca relagdo entre os arquivos e a academia; a percep¢do de
que o arquivo universitario é importante ainda ndo esta bem conceituada
dentro da rotina académica, por isso a arquivologia deve se mostrar essencial
na vida da universidade, fazendo com que esta entenda a necessidade de
arquivar os documentos de forma correta a fim de se poder recupera-los
posteriormente quando se precisar, armazenando-0s em arquivos correntes,
intermedidrios e permanentes de acordo com as necessidades da
Universidade. (BOTTINO,1995, p.61)

Ainda de acordo com Bottino, (1995, p. 64):

Outro ponto a ser ressaltado é o que refere a Lei n°. 8.159, de 8 de janeiro de
1991, que dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados.
Pela lei, os arquivos das universidades tanto publicas quanto privadas
também estdo inseridos neste universo. Por falta de iniciativas mais
agressivas no sentido de regulamentar e colocar em pratica os preceitos legais
vigentes, 0s arquivos universitarios ndo estdo sendo devidamente
contemplados.

Contudo, esta é uma realidade que mostra que vem passando por alteracfes. Aos

poucos a Arquivologia vem adquirindo mais conhecimento e as Universidades estdo

* UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA (UFPB). Histérico. Jodo Pessoa, Paraiba. Disponivel em:
<http://www.ufpb.br/content/hist%C3%B3rico>. Acesso em: 01 Jan. 2015
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contratando estagiarios para organizar 0s seus arquivos. Mesmo que a pequenos passos,

a mudanca esta acontecendo.

O objetivo da arquivologia é o acesso a informacdo, desde aquela que é
imprescindivel para o processo decisorio e para o funcionamento das
atividades governamentais e/ou das de uma empresa privada ou pessoa fisica,
assim como a que atua como testemunho dos direitos do cidaddo, até a que
visa a critica e "explicacdo" das sociedades passadas pela historiografia, tanto
quanto a que permanece como componente de um corpus informacional que
possibilite a transmissdo cultural de geracdo a geracdo. (BELLOTTO,
Heloisa Liberalli, Arquivologia: Objetivos e Objetos)

Como o foco das atividades realizadas durante o estagio foi em documentacgéo

destinada a guarda permanente, sobre o assunto Belloto (1989, p. 25) afirma,

[...] possibilitam eficiéncia administrativa-académica, informam sobre os
procedimentos passados de ensino e de pesquisa; guardam direitos e deveres
de professores, alunos e funcionarios durante seu tempo de permanéncia na
universidade e mesmo depois dele; finalmente, fornecem dados de toda
ordem como “grande capital de experiéncia’para continuidade institucional
da universidade.

Os profissionais arquivistas que atuam em arquivos universitarios visam,
também, propostas como promover e mostrar mais a extrema importancia para a boa
conservagdo de um arquivo funcional, utilizando recursos como palestras, conversas

objetivas e claras com os chefes de setores.

Vale ressaltar que recentemente foi construida uma nova instalacdo para
acomodar o Arquivo Geral da UFPB, ao lado da Reitoria e isso mostra 0 aumento
gradual da preocupacdo para a guarda do acervo documental tdo extenso da UFPB,
considerando que a mesma foi criada em 1955, encampando diversas faculdades e seus
acervos. Portanto, as portas estdo se abrindo, e cabe a nos, aluno do Curso de
Arquivologia, por meio do estagidrio mostrar como é vital a importancia da intervencao

técnica da Arquivologia como area de trabalho.

4 METODOLOGIA UTILIZADA
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Os métodos utilizados para desenvolvimento desse estudo foram a pesquisa

explicativa e a pesquisa exploratoria. A pesquisa explicativa, segundo Gil (2002, p.42)

[..] tém como preocupacdo central identificar os fatores que determinam ou
que contribuem para a ocorréncia dos fenémenos. Esse € o tipo de pesquisa
que mais aprofunda o conhecimento da realidade, porque explica a razdo, o
porqué das coisas.

A obtencdo de dados deu-se devido ao estagio ndo obrigatdrio, possibilitando,
assim, acesso as informacdes detalhadas, além da familiaridade com o arquivo da
Secretaria do Gabinete da Prd-Reitoria de Administracdo. Ao decorrer da experiéncia
foi criado um arranjo para as escrituras, um instrumento criado para a necessidade
direcionada ao arquivo em questdo. Foi posto na prética a teoria aprendida, desta forma
trazendo os resultados do que foi aplicado.

Enquanto a pesquisa exploratoria objetiva,

Proporcionar maior familiaridade com o problema, com vistas a torna-lo mais
explicito ou a constituir hipéteses. Pode-se dizer que estas pesquisas tém
como objetivo principal o aprimoramento de idéias ou a descoberta de
instituigdes. Seu planejamento é portanto, bastante flexivel, de modo que
possibilite a consideracdo dos mais variados aspectos relativos ao fato
estudado. Na maioria dos casos, essas pesquisas envolvem: (a) levantamento
bibliografico; (b) entrevistas com pessoas que tiveram experiéncias praticas
com o problema pesquisado; e (c) analise de exemplos que "estimulem a
compreensdo™ (SELLTIZ et al., 1967, p. 63 apud GIL, 2002, p. 41)

Com base na pesquisa bibliografica o acesso do levantamento de diversos
autores a fim de responder algumas das questdes realizadas na introducdo, assim como

na hora de usar na pratica.

Apos o periodo de oito meses da conclusdo do processo de digitalizacdo, foi
feito um questionamento junto aos servidores (usuarios) que utilizam a ferramenta
criada, para verificar o nivel de satisfagio com a nova organizacdo dada a

documentacdo digitalizada, para localizagdo do documento/informacao desejado (a).

5 ARQUIVO DA PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO
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O presente item apresenta algumas informacdes a respeito do universo
pesquisado. Os setores da Pro-Reitoria de Administragdo tinham como arquivo uma sala
destinada a acomodacao dos acervos de cada setor. Ndo possuiam qualquer critério, era
basicamente um amontoado de caixas de papeldes cheias de papel, sujeitos a todos 0s
tipos de desgastes, desde a ferrugem oriunda dos grampos e trilhos como aos fungos
provenientes do ambiente fechado. Alguns setores deixavam a porta aberta do seu

arquivo com um ventilador ligado por algumas horas.

A contratacdo de estagiarios de arquivologia na secretaria da PRA acarretou com
mudancas nesse cendrio. Atualmente, este arquivo esta em fase de finalizacdo e chefes
de outros setores observaram a diferenca e tomaram a iniciativa de também solicitarem

estagiarios para 0s seus arquivos.

Ainda sobre o arquivo da secretaria, além das mudancas estéticas, como
instalacdo de estantes e troca das caixas de papeldes para as poliondas azuis, também
apresentou o levantamento da documentacdo, do que continha, quais eram as

informacdes.

Com a aplicacdo dos métodos arquivisticos e utilizacdo de instrumentos como a
Tabela de Temporalidade, o usuario conseguia encontrar a informacdo, o documento
desejado em poucos minutos, em vez de gastar horas procurando dentro de caixas
lotadas que muitas o descritor, a descri¢do ndo correspondia com o contetdo.

5.1 Arquivo da secretaria do Gabinete da Pro-Reitoria de Administracdo

Minha atuacdo foi mais voltada ao arquivo da Secretaria do Gabinete da Pro-
Reitoria de Administracdo. Neste, o cenario era diferente. A organizacdo da
documentacdo ja se encontrava encaminhada pelo estagiario que sucedi. Ja possuia
avaliacdo, classificagdo e descricdo, sendo basicamente necessario colocar a
documentacdo nas caixas ja existentes e se necessario abrir novas. Esta era a situagdo

em que se encontravam os documentos do arquivo intermediario.

Na parte do arquivo permanente se encontravam as Escrituras de Imdveis e

terrenos da Universidade desde 1945 até as mais atuais, de 2013. Ou seja, sdo registros
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de uma verdadeira historia de todo patrimdnio desde seus varios terrenos, campus fora

de Jodo Pessoa no seu decorrer, um bem historico cultural.

Essas escrituras estavam acondicionadas em pastas A a Z em um armario.

'ﬂ&x

Fonte: Mayara Guerra Felix

Apesar da fragilidade do papel, alguns se encontram em bom estado de
conservacao, apenas com a cor amarelada e bastante deteriorado na parte do grampo.

Entretanto, havia alguns que estavam extremamente comprometidos.

Em uma das escrituras tinha apenas a metade da folha, se encontrava rasgada ao
meio. Ao que percebi, as informagdes contidas nas escrituras eram solicitadas com certa
frequéncia, portanto a urgéncia daqueles registros serem digitalizados para o fisico ndo
ser mais tocado, pois muitas vezes procuravam com pressa entre as pastas e folheavam

o0 papel de qualquer jeito, trazendo mais risco para documentos t&o preciosos.

6 ATIVIDADES REALIZADAS

A medida que ia sendo digitalizado cada escritura, a higienizacdo ia sendo feita
com bastante cuidado para ndo arrancar um pedaco da folha ao tirar o grampo, tamanha
a fragilidade do papel. Todas as escrituras foram retiradas das pastas A a Z e

acondicionadas em envelopes, que foram separada inicialmente por Campus.
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Em cada envelope foi utilizada uma folha de papel para dividir as escrituras
referentes a cada imovel. Como mencionado, dentro das caixas foram acondicionadas

pelos Campi, ocupando duas caixas poliondas, sendo apenas uma caixa para as
escrituras do Campus I.

ESCRITURAS — UFPB

2 rente ao campus |
Contém: Escrituras refe o

a 30
Contém: Escrituras de Areia € Terreno de 530 Jo20

Descritivo do Prie o do Cariri
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- Fjsco\a de Enfermagem - prédio da Rua Pgdr‘o_ ‘l,l(; S
3 é - - prédio na Av. Getull p
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Contém: Escrituras de Bananeiras
Vagas

e Ex Faculdade de Direito - Praca Jo3o Pesso3, -
" g 2 =
rvedcns 7 . = ém: Escrituras de Mamanguape e Rio Tinto
ici adi Ruas Visc. ltapapart CortE Eiture
e Ex Medicina - pPrédio nas
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« E£x Face - Prédio da Rua das Trincheiras; Campus V - Mangabeira

e Terr n: OMO: = em: i PA e NUPPA
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enos (alguns < . "Sao Rafael,

"Macacos; terreno destinado a construgao da
Cidade Universitaria, entre outr‘?s);
o \moveis Ali dos e Per
do Parque de Solon de Lucena;
Rodrigues de Aquino; € Prédio

Fonte: Mayara Guerra Felix

Devido ao pedido da Pro-Reitora de Administragdo, todas as escrituras do
Campus de Campina Grande foram separadas das demais, pois as mesmas pertencem ao

arquivo da Universidade Federal de Campina Grande e deveriam ser enviadas e
arquivadas no arquivo da Reitoria da prépria cidade.

6.1 Método adotado para localizacdo dos documentos digitalizados

Seria inutil digitalizar e ndo efetuar um gerenciamento virtual, afinal a intencao
da digitalizacdo realizada é para que os servidores que manuseiam virtualmente os

registros, sem que haja a necessidade de ficar tocando no documento fisico e original.
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Desta forma, os servidores foram consultados sobre quais as informag6es que eles usam

para encontrar os referidos documentos.

Como j& mencionado, é importante saber das necessidades do usuério, nesse
caso, a servidora responsavel por localizar algum dos documentos digitalizados era a
secretaria. Atualmente, todos os servidores tém acesso. Juntamente com ela decidimos

qual a maneira mais facil para encontrar a informacao desejada.

Decidimos que, virtualmente, a organizacdo seria inicialmente pelos campi. As
pastas foram divididas dessa forma: Campus | (Jodo Pessoa), Campus Il (Areia),
Campus Il (Bananeiras), Campus IV (Rio Tinto e Mamanguape) e Campus V
(Mangabeira). Dentro de cada pasta foi subdividido por nome do logradouro, e em cada
pasta continham apenas as escrituras daquela rua mais um arranjo que apresenta um

resumo das escrituras daquela pasta.

Desta forma, se a escritura a ser consultada fosse uma da Av. Getulio Vargas,
era so ir a pasta Campus I, nela foi criada outra pasta com o nome do Logradouro, e
nessa pasta encontram-se todas as escrituras da Getulio Vargas. Ainda nesta pasta,
seguindo o mesmo exemplo, existem duas escrituras, uma pertencente ao prédio da
Fundacdo José Américo e outra que ndo foi possivel identificar. Em cada pasta foi
adicionada uma numeracéo, pois s é preciso abrir o arranjo de cada pasta individual do
Logradouro, e nele, de acordo com o resumo, 0 servidor saberd qual arquivo precisa

abrir.

De acordo com o arranjo acima mencionado, verificou-se que 0s servidores ndo
tiveram dificuldades em localizar as escrituras que precisam. A pasta denominada
Escrituras Digitalizadas ficou no sistema compartilhado, ou seja, qualquer servidor da
secretaria do Gabinete da Pro-reitoria de Administracdo, pode ter acesso de seu
computador, incluindo a Pré-Reitora de Administragéo.

6.2 Depoimentos dos servidores que utilizam as Escrituras digitalizadas
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Com intuito de verificar se o tratamento arquivistico aplicado estava atendendo
as necessidades dos usuarios, foi feito uma pergunta aos servidores a respeito do

“arranjo” realizado nas escrituras digitalizadas.

Perguntou-se sobre a opinido deles a respeito da organizacdo dada as escrituras
digitalizadas com relacdo ao acesso e recuperacdo da informacdo. E se existe diferenca

entre o antes e depois do tratamento arquivistico aplicado nos citados documentos.
A seguir, segue as respostas dos servidores;

Servidor 1: “A digitalizacdo das escrituras auxilia na rotina de trabalho no
sentido de tornar a consulta mais pratica, de facilitar o acesso aos arquivos
organizados em um mesmo local, da agilidade de ter acesse a tais arquivos.
A diferenca neste tratamento é a vantagem de preservar fisicamente tais
escrituras, pois as mesmas ndo estardo tramitando em maos e o conteddo

permanece inalterado”.

Servidor 2: “Primeiramente, a digitalizagdo das escrituras preserva os
documentos, haja vista o estado fisico de alguns papéis da Universidade é bastante
critico e 0 manuseio pode agravar esta situacdo. Também foi vidvel o processo
digital porque a consulta fica mais dindmica e o fornecimento das mesmas
para outros campi da UFPB se tornou mais rapido. E inviavel proceder a
consultas ao arquivo fisico diante de outras atividades e atribuicbes para
se fazer dentro de um setor e muitas vezes 0s servidores ou estagiarios de
arquivo ndo estdo presentes quando ha alguma solicitagio nesse sentido.
Com relacdo as pastas onde as escrituras estdo dispostas, até a adaptacdo da forma que
foi organizado houve certo tempo. No geral, contribuiu de forma expressiva para nossa

rotina de trabalho”.

Servidor 3: “As escrituras fisicas estdo frageis e muito antigas, o que estava
dificultando o seu manuseio. Com a digitalizacdo e organizacao por localidade, a busca
ficou préatica e rapida, possibilitando localizar e manusear documentos antiquissimos
sem a preocupacdo de danificad-los ou ter reacGes alérgicas. A diferenca do antes e
depois € que antes ndo tinha organizacao, era sO necessario colocar nas pastas A a Z,
enguanto agora encontrar a escritura desejada se tornou mais eficiente por existir uma

ordem, uma organizagao”.
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Essa pergunta foi realizada oito meses ap0s o termino do estagio. E com base
nas respostas obtidas, os servidores/usuarios além de entenderem a necessidade da
digitalizacdo, também mostraram éxito no alcance na proposta na contribuicdo do
arquivo. Ou seja, o tratamento dado a documentagdo, possibilitou uma forma mais
dindmica na hora de recuperar a informacao desejada, assim como evitar o0 manuseio do

documento fisico, evitando desta forma o desgaste do original.

CONSIDERACOES FINAIS

O arquivista nos dias de hoje exerce um novo papel dentro da chamada
sociedade da informacdo. Ele deixou de ser visto como um profissional preso
unicamente ao passado, pois é cada vez mais necessario que esses profissionais
consigam lidar com as modernas ferramentas para tornar mais facil a guarda e o acesso
dos documentos. Para Belloto (2003, p.299):

Os novos suportes documentais, com os quais terd de lidar, exigem
conhecimento, competéncia, métodos e meios de producdo, utilizacdo e
conservacao fisica especiais.

Para muitos um arquivo basta apenas ter estantes e papéis enfileirados em ordem
alfabética, mas como ja foi descrito neste artigo, as atribuicGes e acdes desenvolvidas
pelo arquivista vai muito além disso, sendo bem mais complexas, onde apenas um

profissional qualificado tem capacidade de realiza-las.

Arquivista ndo trabalha exclusivamente com papel, também sdo profissionais
capazes de sanar qualquer necessidade que a Instituicdo, que o seu acervo demande, ndo
apenas fisicamente como também no ambito virtual e/ou digital, de maneira que

objetive que o usuario consiga obter facil acesso a sua informacao.

De acordo Jardim (1999), nos dltimos anos, tem-se vivenciado uma continua
expansao no uso da tecnologia nos mais variados &mbitos. Quando nossa atengdo se
desloca para o suporta que a informagdo encaminha-se, assim como tudo que
conhecemos, existem o0s pros e contras.

Informacdo ndo significa conhecimento e, portanto, o profissional da

24



Arquivologia coloca-se numa posi¢édo essencial, uma vez que ele contribui, de maneira
efetiva, com a elaboracgéo e instrumentalizacdo de diversos recursos que possibilitardo a
acessibilidade a usabilidade de informagbes provenientes dos mais diversos meios.
Afinal este é o objetivo, a eficacia de uma boa gestdo, independentemente do suporte.
Aos poucos fica cada vez mais claro que profissional da Arquivologia ganha
mais espago e reconhecimento no ambito de trabalho, e foram retificados que

oportunidades aumentam para 0s estagiarios em arquivo universitario.

“A auséncia de metodologias e de concepgdes bem estabelecidas e utilizadas de
modo regular sdo recorrentes em escala mundial” (LOPES, 2009, p. 131), todavia
medidas estdo sendo tomadas, e aos poucos esta realidade vai ficando para tras —

embora ainda haja um grande caminho pela frente.

ARCHIVAL PROCESSING OF DOCUMENTS IN THE ARCHIVE OF THE
SECRETARY OF CABINET OF THE PRO-RECTORY OF ADMINISTRATION
OF THE FEDERAL UNIVERSITY OF PARAIBA - UFPB

Mayara Guerra Felixt

Abstract

The present paper presents an experience report which was lived while an Archival
Course student, in the archive of the Secretary of Cabinet of the Pro-Rectory of
Administration of the Federal University of Paraiba by means of a non-obligatory
apprenticeship. It aimed to describe how the activities of organization of documentary
typology, real estate deeds and land that belong to UFPB were developed since
sanitization until digitization. It also aimed to evaluate if this treatment facilitated the
access for the users that deal with these documents. The methodology that was used was
explicative research, due to the familiarity with the collection, and the exploratory

research to know the results of what was applied to. It is concluded that the organization
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of scanned documents has facilitated the recuperation of information by the employees
that use them. This way, it is noted that an archivist is not a professional that is doomed
to paper, he is also able to apply archival methods and to use tools in the virtual ambit,

aiming to facilitate the recuperation of information.

Keywords: Archival. Archivist. Stage. Federal University of Paraiba.
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